Omer Halisdemir Universitesi

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

iSIN ADI KODU
ILETISIM BILGILERI iSLEMLERI

SORUMLULAR

TOPLAM SURE
Her gun (30 dk)

is SURECI
S
*’/ﬁf/f/jfl/,’//%

Daire Baskanimiza gelen telefon baglantilarini
aktarmak,faks cekmek, e-mail islemlerini takip 5 dk.
etmek ilgili Kisilere iletmek,

Randevu saati ayarlandimi?

Bilgi iletildi mi? 5 dk.
AP IS o : 10
Yapilacak toplanti gininu ve saatini personele iletmek, dk
Universitemizden gelen bazi konular hakkinda birimimiz personeline
duyuruda bulunmak ve bilgilendirmek, 5 dk.
Baskanligimiza gelen konuklarla ilgilenmek ve Daire Baskanimiza
iletmek 5 dk.




Omer Halisdemir Universitesi

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

iSIN ADI KODU TOPLAM SURE
30 dakika

EVRAK ISLEMLERI

SORUMLULAR iS SURECI
v/
/%¢ 57

Tlrune gore gelen evraklar ayrlir.

Ozel Kalem . -Gizli ’ 3 dk.
-Hizmete 6zel
-Kisiye 6zel

i 3 dk.

Baskanliga ait
olmayan evraklar
ilgili kisilere iade

Gelen Evrak, Baskanligimizami ait? ﬂ—

edilir
5 dk.

Baskanligimizi ilgilendiren evrak icin islemlere baslanilir.

|

Gizli gelen yazilar imza karsilgi teslim alinir, zarf acilmadan
Baskanlik Makamina sunulur. 4 dk.

Daire Baskani evrakin gizlilik derecesi ve énemine gore ilgilenir
Daire Baskani ! dosyalama yapar veya acele ve gunli ise evraka dncelik verilir islem
— yapilir.

v

F | imzaya sunulmak iizere getirilen 6deme evraklar incelenir ve eksikler )
Ozel Kalem varsa ilgili personele iade edilir,

10
i dk.

Birim Personeli . iigili personel tekrar gézden gecirerek evrak hatalarni diizeltir,

:

» \ Baskanligimiz birimlerinden diizeltilerek gelen evrak Daire 5 dk.
Ozel Kalem Baskanina imzaya sunulur

!




Omer Halisdemir Universitesi
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhig

TOPLAM SURE

iSIN ADI
Odeme evraki imza Islemleri

SORUMLULAR is SURECI

v

Gelen 6deme evraklariinin imzalari kontrol edilir,kaselenir ve Daire Baskanligina 5 dk.
sunulur,

v

Daire Bagkani

Ozel Kalem

Evrak iade

Evrak hata varmi ? ilgili Kisiler

Ozel Kalem

Daire Baskani Daire Baskani evraki kontrol eder ve imzalar 5l
Ozel Kalem imzadan cikan evraklar geregine gére e-mail gonderilir,faks cekilir ve ilgili kisiye
Birim Persone teslim edilir.
10
dk.
Ozel Kalem E-mail,faks ¢ekilen belgelerin gidip-gitmedigine gore kisilerce irtibata gegilir ve teyit
Birim Persone edilir, onay alinir, 5 dk.
Sekreter P £
Birim Persone Gerekli kisilere dagitimi yapilr. 5 dk.

Ozel Kalem

Birim Persgy Evrak ilgili kisilerce dUzeltilerek tekrar Makama sunulur

!




Omer Halisdemir Universitesi

Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi

SORUMLULAR

Ozel Kalem

Ozel Kalem

Ozel Kalem

Ozel Kalem

Ozel Kalem

Ozel Kalem

Daire Baskani

Ozel Kalem

Daire Baskanlig imza islemleri

iSIN ADI TOPLAM SURE

iS SURECI

5 dk.

Direk Baskanliga gelen evrak sistem Uzerinden kayda girilir

!

Sistemden sayi alinir geregi yapilir ve dosyasina kaldirilir. 5 dk.

!

Evrak sistem strekli giincellenir takip edilir Daire Bagskanindan gelen havale

evraklarin kontrolu yapilir ve ciktisi alinir. 5 dk.
Islem yapilmasi gerekmiyor bilgi amagli ise evrak dosyasina kaldirilir. 5 dk.

!

Sistemdeki evrak okunarak cevap verilmesi gerekiyor ise evrak hazrlanir

5 dk.
Makama imzaya sunulacak evrak incelenir ekleri ve ilgisi kaydedilir paraflanir ve evrak
goénderme islemi baslatilir, 10 dk.

Giden evrak incelenir

v

Evrak lade
Hata eksik varmi ? B iigili Kisiler

Evrak yeniden diizenlenerek Makama imzaya sunulur onaylandiktan sonra cikti
alinir dosyalanir ilgili birime havelesi yapilir.




	özel kalem isakisi.vsdx
	iletişim bilgileri
	evrak işlemi
	ödeme evrak imza işlemi
	Başkanlık imza işlemleri 


